Ubersicht tGber die Aufgabenverteilung einer Gehaltsabrechnung

Arbeitsschritte

Verantwortlich

Arbeitgeber

Verwaltungsamt

GKR Gehaltsabrechnungsstelle
1. Stammdaten des Betriebsnummer Stammdatenerfassung fir
Arbeitgebers Steuernummer Lohnsteuer und
Mitgliedsnummer der BG Sozialversicherung
2. Gehaltsabrechnung Meldung der Mitarbeiterinnen Anfertigung entspr. Formulare
Anforderung der personlichen Daten
2.1 Arbeitspapiere (Ubergabe Fragebogen), Prufung der Angaben und
der Mitarbeiterinnen (MA) |Prufung der ausgefiliten Formulare, |Erfassung,
Schwerbehindertenausweis Anforderung von Ergdnzungen
2.2 Prufung der Anforderung der Auswertung der Angaben und
Sozialversicherungspflicht Jpersonlichen Daten des MA, Festsetzung betr. GfB, Gleitzone;
oder -freiheit Prifung Jahresarbeitsentgelt
2.3 Ermittlung des Eingruppierung Stufenberechnung;
Bruttoentgeltes in Zusammenarbeit mit KVA Kinderzuschlag;
Personalkostenhochrechnung
2.4 Steuerabzug Pauschalbesteuerung; Berechnung, Anmeldung, Abflihrung
Meldung Sachbeziige (Reisekosten) |der Steuern
2.5 Sozialversicherung Meldung von Sachbeziigen Berechnung, Anmeldung, Abflihrung
der Beitrage
umgehende Meldung von
2.6 Vergutung - Arbeitsunfahigkeit Prifung Entgeltfortzahlung
- unbezahlter Freistellung,
- Schwangerschaft, Berechnung Mutterschutz
- Elternzeit Berechnung Elternzeit
- Beendigung des AV Beendigung der Entgeltzahlung
2.7 Erholungsurlaub Angabe der regelmafigen AT/Woche;|Berechnung des Urlaubsanspruchs
Freistellung Fuhrung der Urlaubs- und Fehl-
zeitenstatistik pro Kalenderjahr; Unterbrechnung der Entgeltzahlung
Meldung Sonderurlaub
3. laufende Angabe von Anderungen der Datenpflege
Uberprifung persénlichen Daten der MA Meldewesen
der MA-Daten wie - Name, Anschrift usw;
Meldung Beendigung des AV
4. Meldepflichten Schreiben von Krankenkassen, Erstattung der Jahresmeldungen fir
Berufsgenossenschaft, Finanzamt Berufsgenossenschaft, SV;
UMGEHEND KVA-GASt zusenden! |ggf. Erstellung der
Schwerbehinderten-Ausgleichsabgabe
5. Aufzeichnungspflichten, Personalakte Lohnkonto

Nachweispflichten

Steueranmeldungen
Beitragsnachweise

Stand: 2017



Stand: 2017



